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CONCORRENCIA GEPIN.2 N° 001/2025 - CONTRATACAO
DE SERVICOS DE PUBLICIDADE

MANUAL PARA SELECAO INTERNA DE AGENCIA DE PROPAGANDA CONTRATADA
1. Objetivo

1.1 Este Manual estabelece os procedimentos internos de selecdo de agéncia de publicidade
contratada a serem adotados consoante o estabelecido na Lei federal n° 12.232/2010.

1.2 Constituem a¢8es de publicidade, para fins deste Manual, os servicos elencados na Lei federal n°
12.232/2010, os quais sdo objeto dos contratos firmados com agéncias, com exce¢do das ac¢des de
publicidade legal e dos servicos descritos nos contratos de eventos, assessoria de imprensa e
comunicagdo digital, uma vez que se constituem em objeto de outros contratos independentes.

2. Referéncias Legais

2.1 Lei federal n° 4.680, de 18 de junho de 1965.
2.2 Lei federal n® 12.232, de 29 de abril de 2010.
2.3 Lei federal n® 13.303, de 30 de junho de 2016.
2.4 Lein®13.121, de 07 de julho de 2008.

2.5 Decreto federal n°® 57.690, de 1° de fevereiro de 1966, alterado pelo Decreto federal n° 4.563, de
31 de dezembro 2002.

2.6 Decreto n° 66.019, de 15 de setembro de 2021, e Decreto n° 67.435, de 01 de janeiro de 2023.

2.7 Normas e InstrucBes expedidas pelo 6rgdo central do Sistema de Comunica¢do do Governo do
Estado de Sao Paulo - SICOM.

2.8 Normas-Padrao da Atividade Publicitaria do Conselho Executivo de Normas Padrdo - CENP.

2.9 Regulamento Interno de Licita¢bes, Contratos Administrativos e Convénios da Desenvolve SP.

3. Do procedimento administrativo para sele¢do interna da agéncia de publicidade

3.1 O procedimento de selecdo de agéncia de publicidade contratada para realizacdo de acles de
publicidade sera iniciado com a abertura de processo administrativo, preferencialmente em formato
digital, podendo também constituir-se em autos proprios, a partir da Solicitagdo de Acdo de
Comunicacao Publicitaria - SAC, devidamente numerada em ordem sequencial, divididas em dois
tipos de solicitacdes:
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3.1.1 SAC - Solicitagdo de Acao de Comunicacdo Publicitaria, onde a acdao de comunicagao
desenvolvida ndo envolve a elaboracdo de plano de midia para sua execucao;

3.1.2 SAC-MID - Solicitagdo de Acao de Comunicacdo Publicitdria com Midia, onde a a¢do de
comunicag¢do, necessariamente, envolve também o planejamento e execuc¢do de planos de midia
para sua veiculacdo, para sua plena execucao.

3.2 Constardao do processo se solicitacdo de acdo de comunicagdo, em ambos 0s casos acima
citados:a) numeracdo Unica e sequencial para cada exercicio financeiro, em ordem crescente, em
cada uma das solicitaces;b) data de sua expedicdo;c) assunto/tema a ser abordado;d) contexto do
assunto/tema;e) objetivo da acao de comunicacao;f) problema/questao a ser enfrentada;g) publico-
alvo da acdo de comunicacdo;h) sugestao de meios, formatos, pecas e materiais a serem criados;i)
identificacdo do 6rgdo interessado;j) dotacdao orcamentaria a ser onerada; ek) prazo para entrega da
proposta.

3.3 Os documentos comprobatérios dos atos processuais e administrativos serdo arquivados,
preferencialmente em formato digital, podendo ainda ser juntados aos autos do procedimento,
notadamente os formularios descritos neste manual, e a juntada deve respeitar, na medida do
possivel, a ordem cronoldgica de sua elaboragao.

3.4 O andamento e a circulacdo da SAC deverao ocorrer, preferencialmente, por sistema
eletréonico/digital.

3.5 Os procedimentos pertinentes ao recebimento, liquidacdo e pagamento dos servicos deverao
fazer referéncia ao numero das SACs que deram origem aos servi¢os executados a serem pagos.

4. Do objeto das Solicita¢des de Acdao de Comunicacao e de sua origem
4.1 As SACs serdo emitidas exclusivamente pela Superintendéncia de Comunica¢ao da Desenvolve SP.

4.2 ApOs a realizacao de todos os procedimentos descritos no item 3 a 5 deste Manual, a realizacdo
da acdo de comunicacao selecionada, s6 podera ser iniciada mediante a autorizacdo expressa da
Superintendéncia de Comunicacao da Desenvolve SP.

4.3 Quando, no decorrer da execucao da a¢do de comunicagao (SAC ou SAC-MID), for identificada a
necessidade de se criar mais pecas ou ampliar o plano de midia ja autorizado, sera aberta nova SAC
ou SAC-MID Complementar, com remissdao expressa a anterior, ampliando-se as acbes de
comunicagdo conforme a necessidade.

5. Das etapas do procedimento de sele¢do interna das agéncias

5.1 A selecdo interna das agéncias contratadas para a execucdo das ac¢des de comunicagdo
publicitarias, quer seja uma SAC, quer seja uma SAC-MID, sera realizada considerando-se as
seguintes diretrizes técnicas:

a) Objetivos especificos indicados na SAC ou SAC - MID;b) Critérios técnicos que regulam a atividade
publicitaria no Brasil (Lei federal n° 4.680, de 18 de junho de 1965, Decreto federal n® 57.690, de 1° de
fevereiro de 1966, alterado pelo Decreto federal n° 4.563, de 31 de dezembro 2002 e Normas -
Padrao da Atividade Publicitaria do Conselho Executivo de Normas Padrao - CENP); ec) Principios que
regem a atividade administrativa, notadamente o da economicidade, da eficiéncia e da razoabilidade.

5.2 A selecdo da agéncia de publicidade que ird desenvolver a Acdo de Comunicagdo ocorrera sempre
justificadamente e observados as diretrizes acima apontadas, podendo se dar das seguintes formas:
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5.2.1 Ocorrendo a solicitagdo de uma Acdao de Comunicacao (SAC ou SAC-MID) cujo objeto ja tenha
sido desenvolvido anteriormente em outra a¢do de comunicagdo, poder-se-a dar preferéncia para a
agéncia contratada que realizou a acdo anterior, diante do conhecimento técnico e da “expertise” ja
desenvolvida, desde que:a.1) sejam passiveis de reaproveitamento o conhecimento técnico e a ideia
criativa proposta no trabalho executado anteriormente;a.2) que a execucdo da acao de
comunicacdo anterior tenha sido avaliada como satisfatdria e adequada pelo contratante.

5.2.2 Para a execucdo de acdo de comunicacdo publicitaria, uma vez nao adotada a providéncia
prevista no item anterior, a Superintendéncia de Comunicacao da Desenvolve SP devera dar inicio ao
processo de sele¢do interna de agéncia de publicidade contratada, como indicado no item 3 deste
manual.

5.3 Na selecdo da agéncia de publicidade contratada, para execu¢do de acdo de comunicacdo
publicitaria inédita (SAC ou SAC - MID), deve-se adotar as seguintes providéncias:

a) cientificacdo de todas as contratadas, pela Superintendéncia de Comunicacdo da Desenvolve SP
sobre a emissao da referida SAC ou SAC-MID, possibilitando que participem do processo seletivo, a
ser comprovado por qualquer meio legal (missiva escrita, mensagem eletronica etc.);b) apresentacdo,
por parte das agéncias interessadas em participar da selecdo, de um plano de comunicagdo,
atendendo a tudo que consta da SAC emitida pela Superintendéncia de Comunicac¢ao da Desenvolve
SP, que sera avaliado com base nos critérios constantes do item 5 deste manual.

54 Em ambos os casos, tanto na emissdo de SAC, quanto da SAC-MID, a Superintendéncia de
Comunicacao da Desenvolve SP consignara os critérios e a justificativa que consubstanciaram sua
escolha e determinara a cientificagdo do resultado as agéncias participantes.

5.5 Caso nenhuma das propostas apresentadas pelas agéncias contratadas para atendimento a SAC /
SAC-MID seja considerada adequada, a Superintendéncia de Comunicacao da Desenvolve SP fixara
NOVO prazo para que as agéncias apresentem novas propostas.

5.6 Entendendo necessario, a Superintendéncia de Comunicacao da Desenvolve SP, convocara as
agéncias para realizacao de reunido que tenha por finalidade a elucidagdo de duvidas e divulga¢do de
dados e informes que servirdo para embasar a apresentacdo ou reapresentacao de propostas pelas
agéncias de publicidade contratadas, o que também podera ocorrer por via eletrénica, desde que
comprovadamente.

5.6.1 Tal providéncia podera também ocorrer caso haja pedido expresso das agéncias contratadas.

5.7 Em casos excepcionais e para garantir o interesse publico, o responsavel pela aprovacao das
Acdes de Comunicacdo podera sugerir que, ocorrendo a hipotese de as agéncias contratadas terem
ofertado solu¢des criativas, as quais, integradas, venham a compor, de forma mais completa, um
resultado mais satisfatério, do ponto de vista técnico, possam estas propostas serem executadas
(total ou parcialmente) para atendimento a SAC / SAC-MID de forma partilhada. Tal possibilidade
visara o perfeito atendimento a necessidade da Administra¢do Publica, de forma que sua execucao se
dara de acordo com a divisdo de atribuices a ser definida pela Superintendéncia de Comunicag¢do da
Desenvolve SP, na proporcao da utilizacdo parcial ou total de cada uma das propostas, e desde que
as agéncias interessadas concordem com tal encaminhamento.

5.7.1 No caso do paragrafo anterior, podera ocorrer a divisdo da SAC emitida, com a necessaria
anuéncia das agéncias envolvidas, expressamente, mesmo que pela via eletrénica. Quando entao
cada parte recebera o mesmo numero sequencial seguido da letra A ou B.

5.8 O responsavel pela aprova¢do das propostas de Acdo de Comunicacdo apresentadas para
atendimento a todas as SACs / SAC-MIDs, podera solicitar esclarecimentos técnicos adicionais ou
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quaisquer outras informacdes as agéncias, diligenciando como entender necessario para possibilitar
a realizacao do julgamento da sele¢ao.

5.9 Deverdo ser anexados aos autos ou arquivados de forma eletrénica (digitalizada) todos os
documentos utilizados no procedimento de selecdo.

6. Dos critérios para selecao das propostas de acdo de comunicagao

6.1 Os critérios que norteardo a sele¢do da proposta mais adequada serdo os que seguem abaixo
apontados, podendo ser utilizados cada um deles de forma isolada ou cumulativamente de acordo
com a adequacgdo e o tipo de acdo de comunicagao solicitada.

6.2 Em caso de SAC (Solicitagdo de A¢do de Comunicacao Publicitaria) ou SAC-MID (Solicitacdo de
Acdo de Comunicacdo Publicitaria com Midia), deve-se adotar os seguintes critérios de selecdo:a)
estrutura e coeréncia entre a necessidade expressada e a solu¢do apresentada;b) adequacdo e
consisténcia estratégica frente as necessidades expressadas;c) compreensao das necessidades do
contratante e dos objetivos buscados pela acdo de comunicacao;d) inovacdo e originalidade das
solucdes criativas propostas;e) pertinéncia e adequacao das solug¢des criativas apresentadas tendo
em vista o publico-alvo;f) adequacdo da linguagem e/ou layout das pecas propostas com a finalidade
institucional do contratante; e/oug) clareza e objetividade.

7. Do encerramento dos procedimentos administrativos de selecao

7.1 Uma vez selecionada a agéncia de publicidade contratada, apds a ciéncia das 2 (duas) agéncias de
publicidade contratadas, o procedimento administrativo respectivo (SAC ou SAC- MID), devera ser
encerrado e arquivado.

8. Da execucao e comprovacao das agdes de comunicagao autorizadas

8.1 Na execu¢do da Acdo de Comunicacdo, inclusive no tocante a contratacdao de servi¢os
complementares de terceiros, deverdo ser observadas as regras constantes do edital convocatério do
certame e do contrato celebrado entre as partes além das disposi¢cdes contidas na legislacao
mencionada no preambulo deste manual.

8.2 A agéncia de publicidade responsavel pela execucao da A¢do de Comunicagdo autorizada devera
seguir, quanto a comprovacao, todas as regras existentes no contrato firmado entre as partes,
apresentando para fins de faturamento todos os documentos, comprovantes, orcamentos, dados,
informes e tabelas necessarias, que compordao o devido procedimento administrativo para
pagamento.

8.3 Além do supra indicado, quando for o caso de SAC-MID, os custos e despesas de veiculacao
apresentados ao contratante para pagamento deverao ser acompanhados da demonstracao do valor
devido ao veiculo, de sua tabela de pre¢os, da descri¢cdo dos descontos negociados e dos pedidos de
insercdo correspondentes, bem como de relatério de checagem de veiculacdo, a cargo de empresa
independente, sempre que possivel.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO DA DESENVOLVE SP
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